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1. OBJETIVO.

Establecer procedimiento para el monitoreo y seguimiento de la linea de atencidn
interna en la Alcaldia de Pasto, con el fin de identificar las denuncias relacionadas
con el acoso laboral que reporten todos los funcionarios

2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todas las dependencias de la Alcaldia de Pasto. Inicia
con la recepcién de la informacién de la linea de la denuncia y termina con
redireccién del caso, segun el nivel de gravedad

3. . RESPONSABLE.

Los responsables de garantizar el cumplimiento, monitoreo y seguimien’fo'de este
procedimiento son: Secretario General y Subsecretario de Talento Humano.

4. MARCO LEGAL

NORMA DESCRIPCION
Ley 1952 de | Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario, se
2019 derogan la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.

Ley 734 de | Por'la cual se ofrece garantias®a'los servidores ‘pUblicos o a los

2002. particulares que denuncien acciones u omisiones antijuridicas de los
superiores, subaltemos o particulares que administren recursos publicos o
ejerzan funciones publicas.

Ley 1474 de | Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
2011. prevencién, investigacion y sancion de actos de comupcion y la
efectividad del control de la gestion piblica.

5. DEFINICIONES.

5.1.  FUNCIONARIO PUBLICO: un funcionario pUblico es aquella persona que,
en régimen de trabajo por cuenta ajena; presta sus servicios de forma
permanente a la Administracion Publica. ‘Asi, el funcionario publico
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obtiene su retribucién del Estado y se vincula mediante una relacion
estatutaria.

5.2.  PETICION: es el Derecho de todo funcionario publico para presentar
solicitudes respetuosas de manera interna ante las autoridades o ante
ciertos particulares de la enfidad, y obtener de ellos una pronta solucién
sobre lo solicitado.

5.3.  QUEJA: es la manifestacion de protesta, censura, descontento o
inconformidad que formula una persona en relacién con la conducta
imegular realizada por uno o varios servidores pUblicos en desarrollo de
sus funciones.

5.4. RECLAMO: oposiciones que se formulan a una decision considerada
injusta. Exigencia de los derechos, y que tiene por objeto que se revise
una actuacién administrativa motivo de su inconformidad y se fome una
decisién, s - ‘

5.5. — SUGERENCIA: es una propuesta que se presenta para incidir o mejorar un
proceso cuyo objeto estd relacionado con los procesos internos o el
cumplimiento de una funcién publica. ) :

5.6. ~ CODIGO GENERAL DICIPLINARIO: prevé una descripcion detallada de las
faltas de carGeter gravisimo, graves y leves en las que pueden incurrir los
sujetos disciplinables.

5.7.  FALTA GRAVISIMA: se consideran gravisimas aquellas faltas relacionadas
con la infraccién al derecho intemacional de los derechos humanos y al
derecho intemacional humanitario, con la libertad y otros derechos
fundamentales, con la, confratacién publica y el servicio o la funcion
publica.

Faltas disciplinarias consideradas gravisimas.

> Lesion grave a la integridad fisica o mental a los miembros de un grupo
nacional, étnico, racial, religioso, politico o colectividad con identidad
propia fundada en motivos politicos, por razén de su pertenencia al mismo.

» Ocasionar, mediante violencia v otros actos coactivos, que una persona o
un grupo de ellas de desplace de su hogar o de su lugar de residencia o
abandone sus actividades econémicas habituales.

> Privar a una persona arbitrariamente de su vida.
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» Privar de g libertad a u

seguridad y la libertad de
exigencias.

» Reo!lzcr, Promover o instigar a ofro servidor publico a ejecutar actos de

hostigamiento, acoso O persecucion contra otra persona, en razén de su
raza, etnia, nacionalidad, sexo, orientacién sexual, identidad de género,
religion, ideologia politica o filosofica.

> Violar lareserva de o investigacion y de las demdas actuaciones sometidas
a la misma restriccion.

Na o varias personas y condicionar la vida, la
esta o estas a la satisfaccion de cualquier tipo de

5.8.  FALTAS GRAVES O LEVES: |as faltas disciplinarias graves o leves se refieren

al incumplimiento de los deberes, el abuso de los derechos, la
exiralimitacion de funciones o la incursién en prohibiciones, salvo que la
conducta esté prevista como gravisima. Dicha gravedad o levedad se
establecerd conforme con los criterios senalados en el articulo 47 del
cuerpo normativo, entre ofros, la naturaleza esencial del servicio, el
grado de perturbacién, la jerarquia y mando del servidor, trascendencia
social de la falta o perjuicio, motivos determinantes del comportamiento
o la intervencion de varias personas.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE QPERACI(SN

Las lineas de atencion interna en la entidad se realizan de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el cédigo general disciplinario - el cual prevé una
descripcion detallada de las faltas de caracter gravisimo, gravesy leves en las que
pueden incurrir los sujetos disciplinables. |

Cada funcionario de la entidad cumple un papel fundamental al ‘estar facultado
para proporcionar informacién sobre los conflictos internos de la entidad, teniendo
en cuenta que sus acciones y aclitudes son la imagen del mismo, por cuanto su
principal objetivo es aportar al bienestar interno de la entidad.

Se debe garantizar un canal eficiente de comunicacién e informacion que facilite
a todos los interesados una respuesta agil y oportuna a las consultas planteadas,
relacionadas con los procesos intemos de la Entidad, aplicando los principios
expuestos en cédigo general disciplinario.
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7. CONTENIDO
TAREA PUNTO CRITICO | RESPONSABLE DOCUMENTO/REGISTRO
DE CONTROL ‘
Secretaria
General
| . ) Registro de informacion
1. Recepcionar la Recepciéndela | Profesional de la denuncia
informacion de la informacién enla | Universitario
denuncia Imofnz : dl_ciaulglcenn;o gd-f-025-registro-de-

Coordinaddr

asistencia-v2

de convivencia
laboral), FISCALIA y
CONTROL INTERNO
DICIPLINARIO

completas.

de SST.
2. Recepcionar el caso . | [''Ma de recibido gabmol e
- por parte del comité Se los Secretaria Recibido de los
de linea de atencién ocumentos del Sesrveiri documen’ro§ dela
interna Caso denuncia.
3. Determinar por parte
del comité . AN :
conformado por: Acta de reunion -
Secretario General, | con las firmas Secretaria Acta de reunién
Subsecretario de completas General
Talento Humanoe - ‘
Invitado exterior; el
ente al cual se debe
redireccionar el caso
4. Redireccionar el
caso: segun el nivel
de gravedad el caso
es enviado a: Acta de reunion Secretaria Acta de reunién
COCOLAB [comité con las firmas General
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No.

N
 REVISION | DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | , FECHADE | VERSIO

APROBACION | ACTUALIZADA

Elaborado por: Aprobado por:

)

JUANP. RIGUEZ ORLANDO CHAVES
nto Humano Secreilgario General

|
Contratista




